MINISTERIO PUBLICO FEDERAL
PROCURADORIA REGIONAL DA REPUBLICA DA 3* REGIAO

INSTRUCAO DE SERVICO N° 3, DE 19 DE OUTUBRO DE 2021

A PROCURADORA-CHEFE DA PROCURADORIA REGIONAL DA
REPUBLICA DA 3* REGIAO, no uso de suas atribui¢des que lhe confere o Regimento Interno
Administrativo do Ministério Publico Federal, aprovado pela Portaria SG/MPF n° 382, de 5

de maio de 2015, resolve:

Art. 1° Instituir as normas técnicas e os procedimentos, em ambito local, para o
processo de trabalho PS.04.01.03 Realizar contratacdo direta por dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, vinculado ao processo de 2° nivel Gerenciar contratagcdes de bens e servigcos, codigo
PS.04.01 e ao macroprocesso Gestdo Administrativa de 1° nivel e cddigo PS.04 integrante da
Arquitetura de processos do Ministério Publico Federal, aprovada pela. Portaria PGR/MPF n° 43, de
26 de margo de 2021

Art. 2° Ficam aprovadas as normas técnicas e os procedimentos relativos ao processo
PS.04.01.03 Realizar contratagdo direta por dispensa e inexigibilidade de licitagdo, no ambito da
PRR/3* Regido, cuja documentagdo estara disponivel no Sistema Eletronico de Governanga e

Gestao Estratégica (SIGOV).

Art. 3° As propostas de alteragao destas normas e procedimentos que requeiram
uma nova homologacdo e publicacdo serdo autorizadas pelo (a) Procurador(a)-chefe apos
aprovacdo do gerente do processo e validacdo do Escritorio de Processos Organizacionais

desta Procuradoria.
Art. 4° Esta Instrugdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao.

ROSANE CIMA CAMPIOTTO
Procuradora-Chefe da PRR/3" Regiao

Este texto nao substitui o publicado no DMPF-e. Brasilia, DF, 26 out. 2021. Caderno

Administrativo. p. 3


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/231089/DMPF_ADM_20211026.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/231089/DMPF_ADM_20211026.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/221547/PT_PGR_MPF_2021_43.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/221547/PT_PGR_MPF_2021_43.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf?sequence=7&isAllowed=y
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/bitstream/handle/11549/26764/PT_SG_MPF_2015_382.pdf?sequence=7&isAllowed=y
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Apresentacao

Este Manual ¢ resultado do trabalho da Divisio de Coniratagoes ¢ Gestio
Contratual em parceria com o Escritério de Processos no sentido de que o Ministério
Publico Federal padronize a forma de execugiio de seus processos de trabalho.

Por constituir-s¢ um instrumento importante num contexto de modemizagio ¢ de
acompanhamento da velocidade das mudangas, este Manual deve primar a flexibilidade e
a adaptagiio diante das futuras realidades. podendo sofrer modificagdes e revisdes
normalmente requeridas pela necessidade de melhoria continua dos servigos prestados
pelo Ministério Publico Federal.

Objetivo — pretende-se, com a implementagio deste Manual de Normas e
Procedimentos, disciplinar ¢ padronizar os processos de trabalho na Unidade.

Ambito de aplicagio — este Manual de Normas e Procedimentos serd executado no
ambito da Procuradoria Regional da Repiblica da 3* Regido.

Este Manual de Normas ¢ Procedimentos deverd ser revalidado a cada dois anos ou a
qualquer tempo em virtude de alteragdes significativas no processo.

Alteragbes e sugestdes de melhoria deveriio ser encaminhadas ao Escritorio de
Processos local da unidade.



INDICADOR DO PROCESSO

Realizar contratagiio direta por Dispensa ¢ Inexigibilidade de Licita

Indicador | Descrigio Formula de | Periodicidade Fonte de | ridade Meta

Cileulo Informags

Numero médio Numero médio de . . | .
= total de dias para Trimestral Controle da | Qto menor 60 dias

de dias  para dias para e 7 .

contratagio contratagio direta aquisigio direta(*)/ Coordenadoriade | melhor

dircta (dispensa  (dispensa ou mtal_ de aquisigdes Administragio

on inexigibilidade) | Tealizadas no

inexigibilidade) periodo

(%) Aquisigiio direta — marcos temporais — Elaboragao do DFD (Documento de Formalizagio da Demanda) cadastrado no

Sistema Unico até a data do pagamento da aquisigio do bem ou servigo.
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PS.04.01.03 Realizar contratacdo direta por dispensa e inexigibilidade
de licitacao

Elementos do processo

1. Formaliza demanda.
Executante(s) Area Requisitante

Entrada: Documento de Formalizagio de Demanda (DFD)

Tarefa

A area requisitante faz a solidtacdo do bem ou servi¢o necessario por meio do formulario
"Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD)”, que possui as informacdes necessarias para dar
inicio & contratacéo e cujo modelo esta disponivel no Sistema Unico.

A solicitacdo deve conter:

- objeto e quantidade necessaria;

+ justificativa da necessidade da aquisicdo do bem ou contrataczo do servigo;
« descricio das caracteristicas do bem/servico;

« valor estimado (pode ser obtido por meio de pesquisa de pregos simplificada ou com base em
contratacoes anteriores);

- links exemplificativos para auxiliar na especificacdo do bem a ser adquirido, com descricdo de
objeto e marcas de referéndia, para compreenséo exata da demanda;

« data prevista / desejada para entrega dos bens ou inicio da execucio dos servigos.

« indicacdo dos membros da equipe de planajamento e do respansavel pela fiscalizacdo, caso seja
necessario;

« indicag3o do responsavel pela solicitagao.
Saida: Aprovacao do DFD
Sistemas: Sistema Unico

MODELO CONSTANTE NO SISTEMA UNICO

A) Nome do modelo: PRR3_Documento de Formalizagio de Demanda (DFD) - Bens
Natureza: Administrativa
Tipo: Formulario

B) Nome do modelo: PRR3_Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) - Setvigos



Natureza: Administrativa
Tipo: Formulario

2. Analisa demanda.

Executantes
Coordenadoria de Administracao

Entrada
Documento de Formalizagcio da Demanda (DFD)

Tarefa
Os documentas enviados (DFD e anaxos) sdo analisados pela Coordenadaoria de Administracao, cue

observa se todas as informacdes necassarias foram fornecidas. Caso haja algo em discordéncia, os
documentos s3o develvides & Area Requisitante (Atividade 1) para realizacdo dos gustes necessarios.
Caso esteja em conformidade, seguem para autuacio (atividade 3).

Saida
Analise realizada

Sistemas
Sistema Unico

3. Autua PGEA

Executantes

Coordenadoria de Administracdo

Entrada

Documento de Formalizagio de Demanda (DFD)

Tarefa

Caso a documentacio encaminhada pela Area Solicitante contenha todas as informaces necessarias
para iniciar o procedimento de contratagao, a Coordenadoria de Administragao realiza a autuagao
dos documentos em PGEA,

Sistemas
Sistena Unico

(4. Anatisa demanda
Executantes
Secretaria Regional

Tarefa



A Secretaria Regional avelia a viabilidade e pertinéncia da aquisicdo. No caso de aprovacdo, o
procedimento de contratacio segue para continuidade. Caso haja discordancia, a Area Solicitante é
comunicada sobre a impossibilidade de prosseguir com a aquisi¢éo (atividade 5).

Sistemas
Sistema Unico; GroupWiseMFPF

[s. comunica drea demandante.
Executantes
Coordenadoria de Administracaa

Tarefa
No caso da inviabilidade da contratacdo, a Coordenadoria de Administracdo comunica a decisdo a
area requisitante com & justificativa para o ndo atendimento da demanda.

Sistemas
Sistema Unico

(6. Encaminha para continuidade do feito.
Executantes
Coordenadcria de Administracio

Tarefa
A Coordenadoria de Administracdo encaminha o PGEA para a Diviséo de ContratacGes e Gestdo
Contratual para inicio do procedimento de aquisicao,

Sistemas
Sistemz Unico

O7. tnstrui PGEA
Executantes
Divisao de Contrata¢des e Gestao Contratual

Tarefa

Caso seja identificado que existe inviabilidade de competicdo entre as empresas existentes no
mercado para a aquisicio do item necessério, a Divisdo de Contratactes e Gestao Contratual inicia a
instrugéo do procedimento para que a contratagdo seja realizada por Inexigilibilidade de Licitagéo,
com fulcro no artigo 25 de Lei 8.666/93.

O processo deve ser instruido com:



+ nos casos de fornecedor exclusivo (Art. 25, Inciso I), comprovacdo por meio de carta de
exclusividade formecida pela junta comercial ou registro de propriedade intelectual (INPI) ou pelo
Sindicato ou entidade semelhante que represente as empresas do ramo;

« nos casos de notoria especializagdo (Art. 25, Inciso II), deve ser demonstrado o servico
profissional especializado, a notdria especializacio do profissional/empresa e a natureza singular do
servico a ser contratado.

« justificativa de que os pregos ofertados a Administra¢ao sio condizentes com o mercado, nos
termos clo artigo 7° da Instrucdo Normativa n.° 73/2020 do Ministério da Economia:

Art. 7° Os processos de inexigibilidade de licitagéo dever@o ser instruidos
com a devida justificativa de que o preco ofertado a administracio é
condizente com o praticado pelo mercado, em especial por meio de:

I - documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos,
comercializados pela futura contratada, emitidos no pericdo de até 1 (um)
ano anterior a data da autorizagdo da inexigibilidade pela autoridade
competente;

II - tabelas de pregos vigentes divulgadas pela futura contratada em sitios
eletrinicos especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora de
acesso.

§1° Poderac ser utilizados outros critérios ou metodos, desde que
devidamente justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados
pela autoridade competente.

§2° Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado
o objeto anteriormente, a justificativa de preco de que trata o caput pode
ser realizada com abjetos de mesma natureza.

§3° Caso a justificativa de precos aponte para a possibilidade de
competicido no mercado, vedada esta a inexigibilidade,

Sistemas
Sisterna Unico

[a. Busca de precos

Executantes
Divisdo de Contratacdes e Gestao Contratual

Entrada
Memorando/ Despacho da CA para reglizacio de Pesquisa de Precos




Tarefa

O objetivo da pesquisa de precos é identificar o valor médio de mercado para uma pretensao
contratual. Assim, a estimativa de precos é fundamental para a atividade contratual da Administracio
Publica, pois as informagdes por ela fornecida s3o utilizadas para definir a modalidade de aquisicae,
delimitar os recursos orcamentarios necessarios e identificar a proposta mais vantajosa para a
Administracao.

A recomendagio é que a pesquisa de pregos possua uma cesta de pregos ampla e variada, com
valores obtidos 2 partir de diversas fontes. Sequndo a Portaria SG/MPF n.° 821/2017 , séo fontes
admitidas para compesi¢do da pesquisa de pregos:

Art, 3° (..)

I - painel de Pregos, disponivel no endersco eletrdnico
http://painelde precos.planejamento.gov.br;

II - bancos de precos mantidos por entes publicos;

Il - contrataces similares de outros entes plblicos, em execucido ou
concluidos em até 180 (cento e oitenta) dias anteriores & data da pesquisa
de pregos;

IV - pesguisa publicada em midia espedielizada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora
de acesso;

V - contratacdes similares do préprio érgdo promotor da licitacdo ou de
outros entes publicos, cancluidos em prazo superior a 180 (cento e
oitenta) dias anteriores a data da pesquisa, desde que atualizados por um
indice de mercado compativel com o objeto; ou

VI - pesquisa com os fornecedores, desde que nao tenham sido realizadas
em prazo superior as datas das pesguisas nao diferenciem em mais de 180
[cento e oitenta) dias.

Ainda segundo a Portaria SG/MPF n.” 821/2017 ;

Art. 4° A pesquisa de precos devera resultar em uma cesta de precos
aceitaveis, dando-se prioridade aos pardametros descritos nos incisos I, 11,
MeVdoart. 3°
§ 1° A pesquisa deverd ser formada por no minimo trés propostas validas,
devendo estar devidamente justificada a apresentagao de cotagdes em
numero inferior,




§ 2° A consulta dos precos publicos podera ser feita por meio de banco de
precos gerido pela prépria Administracio ou por terceiros, desde que
citada a fonte e garantida a rastreabilidade das informagées.

§ 3° Podera ser adotado como parametro para formagéo do preco de
referéncia somente pregos praticados por orgdos e entidades da
Administracdo Publica, nos termos do inciso V do art. 15 da Lei n®
8.666/93, devendo a realizacdo de pesquisa diretamente com
fornecedores ter carater subsidiario e suplementar.

Segue, abaixo, orientacbes sobre a obtencdo das fontes mais utilizadas:

1) Pesquisa direta com fornecedores:

1.1) Apds busca na internet e em procedimentos anteriores de aquisicBo do mesme objeto, seleciona-se
fornecedores potenciais para envio de solicitagio de proposta comerdial. Eimportante que os fornecedores
contatados pertengam ao segmento de mercado responsével pelo fornecimento do material necessario.

1.2) A consulta deve ser realizada via e-mail e o documento encaminhade para formalizar a solicitagio de
or¢amento deve canter o objeto da aquisicio/contratacdo, a justificativa, a especificagio técnica, garantia,
obrigagdes da contratante, obrigacdes cda empresa contratada, as informagdes que devem estar presentes
na proposta comerdal e o responsavel pela solucdo de eventuais davidas.

VIDE MODELO "I" NO SISTEMA UNICO

Nome do modelo: PRR3_DICONG_Requisi¢ao_Solicitagio de Or¢amento
Naturezra: Administrativa
Tipo: Requisi¢do

A Instrucdo Normativa n.° 73/2020 estabelece que:

Art, 59 (.))

§ 2° Quando a pesquisa de pregos for realizada com os fornecedores, (..},
deverd ser observado:

[ - prazo de resposta conferido ao fornecedor compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado;

II - obtencao de propastas formais, contendo, no minima:

a) descrigdo do objeto, valor unitario e total;

b) nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de

Pessoa Juridica -




CNPJ do proponente;

c) endereco e telefone de contato; e

d) data de emissao.

IIl - registro, nos autos da contratagdo correspondente, da relacdo de
fornecedores gue foram consultados e rdo enviaram propostas como
resposta a solicitacdo de que trata o inciso IV do caput.

1.3) Apds o recebimento da proposta comercial, é necessario verificar se o produto ou servigo oferecido
pela empresa comresponde &s especificagdes solicitadas, bem como deve ser realizada uma avaliaco critica
do valor aprasentado em relacéo eos outros orcamentos recebidos e o valor médio praticado no mercade.

1.4) Deve ser verificado também se a empresa esta apta a contratar com a Administracgo Publica, ou seja,
se possui regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria. A regularidade pode ser verificada por meio das
certiddes abaixo:

« Certid3o de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e & Divida Ativa da Unido

- Consulta Reqularidade do Empregador Perante ao FGTS
« Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
3 :

Consulta consolidada TCU, CNJ e CNEIS

& : ;i ;

1.5) Devern ser incluidos no PGEA para formalizacéo de pesquisa de pregos:

1.5.1)Dacumento de solicitacio de orcamento encaminhado aos potenciais fornecedores, com as
seguintes integras complementares,

a) mensagens eletronicas de encaminhamente da solicitacdo de orcamento, com
impressao do campo "Propriedades” para visualizacdo dos destinatarios;

b) relacao de todaos os fornecedores que foram consultados;

¢) resposta dos fornecedores que se recusaram a encaminhar proposta comercial.

VIDE MODELO "I" NO SISTEMA UNICO

Nome do modelo: PRR3_DICONG_Requisigao_Solicitagdo de Or¢amento
Natureza: Administrativa
Tipo: Requisicao




1.5.2) Orcamentos recebidos dos fornecedores: devem ser incluidos no processo como documento

externo recebido de Pessoa Juridica, cadastrado no tipo de documento “Proposta”.

15.3) CertidSes de reqularidade das empresas (item 1.4) gue encaminharam proposta comercial:

deve ser utilizade o modelo de documento “PRR3_DICONG_Certiddo_Juntada de
certidGes/resultado de consulta de regularidade” disponivel no Sisterna Unico e as certiddes devem
ser incluidas como integra complementar.

VIDE MODELO "TI" NO SISTEMA UNICO

Nome do modelo: PRR3_DICONG Certiddo_Juntada de certiddes/resultado de consulta de
regularidade

Natureza: Administrativa

Tipo: Certidao

2) Banco de Precos

2.1) Os pregos publicos pedem ser obtidos através da ferrementa Banco de Precos ou pelo painel de
compras do Governo Federal .

2.2) A pesquisa de precos publicos nos portais acima indicados deve ser realizada a partir de termos de
busca relacionados aos itens pesqjuisados e, na medida do possivel, devem ser selecionados os resultados
que apontem para aquisicdes que foram realizadas em condigies semelhantes as da atual pesquisa de
pregos (localizacdo, quantidade de itens, data préxima). Devem ser considerados apenas os valores das
contratacbes em execucdo ou concluldas em até 180 (cento e oitenta) dias anteriores & data da pesquisa
de precos,

2.3) Ao final da pesquisa, deve ser gerado um relatorio no formato pdf com os precos publicos obtidos,
que deve ser incluido no PGEA de contratagdo.

Conhega mais com o Manual do Banco de Precos Plus

3) Midias especializadas ou sites de amplo dominio

3.1) Para a pesquisa em sitios eletrénicos de amplo dominio, devem ser utilizados apenas sites que realizam
a venda direta dos produtos. Nao podem ser utilizados precos retirados de sites de leilao ou sites
responsaveis pela intermediacdo da venda, como por exemplo o Mercado Livre.




3.2) Para cada preco encontrado em sitios de amplo dominio ou em midias especializadas, deve ser gerado
um registro em pdf contendo a descricdo do preduto, a indicacio do nome da loja, a data e a hora de
acesso. Ao final da pesquisa, esses registros devem ser incluidos no PGEA para comprovagéo dos pregos
coletados.

VIDE MODELO "IT" NO SISTEMA UNICO
Nome do modelo: PRR3_DICONG_Pesquisa_Resultado de Pesquisa pela Internet ou Banco de Precos
(o relatério deve ser incluido como integra complementar do documento gerado).
Natureza: Administrativa
Sistemas
Sistemna Unico
MODELO CONSTANTE NO SISTEMA UNICO
Nome do modelo: PRR3_DICONG_Requisicio_Solicitacio de Orcamento
Natureza: Administrativa
Tipo: Requisicdo

[Oe. Formaliza pesquisa - mapa de pregos

Executantes

Divisdo de Contratacdes e Gestdo Contratual

Tarefa

Para obtengdo do valor estimado da contratagdo, os pregos encontrados nas diferentes fontes de
pesquisa devem ser submetidos ao tratamento estatistico estabelecido na Portaria SG/MPF n.°
821/2017:

Art. 7° Os levantamentos de preco efetuados, antes de sua efetiva
submissao a tratamentos estatisticos, deverao:

[ - observar a devida parametrizagdo dos pregos obtidos, considerando
todas as varidveis correlacionadas relativas ao objeto, tais como
especificagdo, quantidades pretendidas, prazos e forma de entrega ou
local de execugao, e

II - estar adequadamente formalizados, nos termos especificados na secao
anterior.

Art. B° Fica estabelecida como metodologia preferencial, para fins de
tratamento estatistico dos dados coletados na pesquisa de pregos, a
utilizacdo da média aritmética para definicdo do preco de referéncia,
desde que obtida uma amostra homogeénea.

§1° Caso nao seja possivel obter o minimo de 3 (trés) pre¢os em amostra
homogénea, clevera ser adotado o de menor valor.




§ 2° A adocio do menor valor obtido na pesquisa de precos como prego
de referéncia devera ser devidamente justificada, 2 fim de garantir a
adequada instrucio processual.

Art. 9° Para avaliar a homogeneidade da amostra, devera ser adatado o
Coeficente de Variagao.

§ 1° Sempre que o Coeficiente de Variacao apresentar valor superior a
guinze por cento, sera considerado gue a amostra ndo é homogénea,
devendo ser adotadas as medidas para a identificacdo e exclusio dos
valores discrepantes.

§ 2° Os valores discrepantes serao aqueles situados fora co intervalo entre
os seguintes limites:

[ - # - 1# (média — 1 desvio-padraa); e

II - # — 1# (media + 1 desvio-padrao).

§ 3° Apds a exclusao dos valores discrepantes, restando no minimo 3 (trés)
valores, devera ser calculada nova media para definicio do preco de
referéndia.

§4° Nos casos em que restar menos de 3 (trés) valores, o responsavel pela
analise devera envidar esforcos no sentido de complementar a pesquisa.
§ 5° Caso nao seja possivel complementar a pesquisa na farma do
paragrafo anterior, devera ser adotado o menor valor da amostra

A Secretaria Geral do Ministério Publico Federal disponibiliza uma planilha eletrénica gue ja contém
as formulas necessarias para realizar de forma automatica o calculo do valor estimado para aquisigao
de acordo com critérios estabelecidos na Portaria SG/MPF n.” 821/2017. A planilha pode ser obtida
em por meio do link https://portal.mpf.mp.br/intranet/areas-
tematicas/administrativas/administracao/repositorio- nacional-de-documentos-de-
contratacao/mapa-estimativo-de-precos- planilha-padrao/view.

Apds inser¢do de todoes os dados e finalizacdo do célculo do valor estimado para contratacdo, a
planilha deve ser inserida no PGEA com o tipo de documento “Mapa Comparativo de Pregos”.
Nome do modelo: PRR3_DICONG_Mapa Comparativo de Pregos

Natureza: Administrativa

Tipo: Mapa Comparativo de Precos

CASOS EXCEPCIONAIS



Em alguns cascs especificos s6 € possivel obter precos para definicdo do valor estimado da
contratacio a partir da consulta de fornecedores, como par exemplo nos casns de:

« Contratacdo de servigos que dependem de visita técnica para elaboragio do orgamento;

« Contrataco de servicos personalizados que variam conforme as caracteristicas de cada érgae
publico;

» Confeccdo de materiais sob medida, cujo valor varia em fun¢ao das medidas e das especificacdes
necessarias.

Nestes casos, dificilmente serd possivel achar outros pregos publicos como parémetro de
comparag3o, pois as especificacdes e as condicdes da contratagio diferem para cada caso e
influenciam no valor final da proposta.

Assim, nesses casos as empresas devem ser consultadas conforme orientagdes anteriores e, apds a
obtencdo de no minimo trés orcamentos, deve ser escolhido para formalizar a contratacdo o
fornecedor que apresentar a proposta mais vantajosa. A empresa escolhida deve possuir todas as
condiges exigidas para contratagdo cam a Administracdo Publica.

Sistemas
Sistema Unico

[Ozo. consutta disponibilidade orcamentdria

Executantes

Divisao de Contratacdes e Gestao Contratual

Tarefa

Com base no valor estimado para contratac@o resultante da fase de pesquisa de precos, a DICONG
encaminha questionamento & Secdo de Execucdo Or¢amentéria e Financeira acerca da existéncia de
recursos or¢amentarios para realizar a contratacdo via dispensa ou inexigibilidade de licitacao.
Sistemas

Sistema Unico

MODELO CONSTANTE NO SISTEMA UNICO

Nome do modelo: PRR3_DICONG_Requisicdo_Pedido de Disponibilidade Orcamentéria

Natureza: Administrativa
Tipo: Requisicdo

11, Informa sobre disponibilidade or¢amentdria.
Executantes
Divisao de Execugao Orgamentaria e Financeira

Tarefa

A Divisdo de Execugdo Orcamentaria e Financeira (DEOF) informa sobre a existéncia de recurso
orcamentario para viabilizar a contratacdo na modalidade escolhida.

Neste momento, a DEOF ja pode realizar um pré-empenho para reservar no orceamento o valor
necessario para a contratacao. Nestes casos, quando houver desisténcia da aquisicdo ou alteracdo




do valor, é importante repassar essas informacbes & DEQF para que o recurso seja liberado ou
ajustado.

Sistemas

Sisterna Unico

[12. consolida dados obtidos.

Executantes

Divisdo de Contratagdes e Gestdo Contratual

Tarefa

O responsavel por coletar os pregos de referéncia elabora relatério para formalizar os resultados

obtidos durante a pesquisa de pregos, nos termos do artigo 6° da Portaria SG/MPF n® 821/2017:
Art. 6 A pesquisa de precos devera ser formalizada no proprio processo de contratacdo e contera:

Paragrafo Unico. Dos levantamentos realizados devera constar:

I - aidentificacdo do servidor responsavel pela cotacao;

1I - a caracterizacdo completa das fontes consultadas;

I - a indicacio fundamentada e detalhada das referéncias utilizadas;
IV - a metodologia utilizada e condusées obtidas;

V - adata e local de expedicio.

Além disso, deve ser indicado no relatério a existéncia de recursos orcamentarios suficientes para

realizar a contratac3o necessaria.

Sistemas
Sisterna Unico

MODELO CONSTANTE NO SISTEMA UNICO
Nome do modelo: PRR3_DICONG_Relatério_Pesquisa de Pregos

Natureza: Administrativo
(13, Sugere forma de contratagdo
Executantes
Divisao de Contratagdes e Gestao Contratual
Tarefa

A Divisdo de Contratacbes e Gestdo Contratual restitui o procedimento a4 Coordenadoria de
Administracde com informaco sobre o valor estimade encontrado na pesquisa de precos e
com sugestdo da melhor forma de aquisicdo/contratacéo do bem ou servi¢o & ser adquirido.



Nos casos em que a sugestdo de contratacdo € Inexigibilidade de Licitacio ou Dispensa de Licitagio
na forma tradicional, a Divisdo de Contratagbes e Gestdo Contratual indica a proposta mais vantajosa
entre as obtidas, bem como os dados do fornecedor escolhido e a justificativa para sua escolha. Além
disso, também deve ser encaminhado um rasumo com as informagtes necessarias para emissao da
Nota de Empenho.

Sistemas
Sistema Unico
MODELO CONSTANTE NO SISTEMA UNICO
1) Nome do modelo: PRR3_DICONG_(medalidade escolhida)_Memo_Encaminhamento PGEA
Natureza: Administrativa
Tipo: Memorando

) Nome do modelo: PRR3_DICONG_Formulario_Resumo para emissdo de Nota de Empenho
Natureza: Administrativa
Tipo: Formulario

J14. Analisa os procedimentos.

Executantes
Coordenadaria de Administragao

Tarefa
A Coorderadoria de Administrac3o verifica as informacdes constantes no PGEA e ratifica, ou ndo, a

sugestdo na modalidade de aquisicdo sugerida pela Divisdo de Contra¢des e Gestdo Contratual,

Sistemas
Sistema Unico

Uz15. Realiza andtise.

Executantes

Secretaria Regional

Tarefa

A Secretaria Regional analisa a legalidade dos atos praticados no procedimento até o momento e a
pertinéncia/conveniéncia da contratacdo. Nesse momento, o Ordenador de Despesas também
ratifica a modalidade de aquisicdo escolhida.

No caso de concordancia com as informacdes apresentadas, o procadimento:




a) segue para ratificacéo do Procurador-Chefe, nos casos de aguisicdo por dispensa na modalidade

tradicionat:
k) segue para Supervisdo de licitagdes e Disputas Eletronicas, pos casos de cotagdo eletrénica; ou
) segue para analise da Assessoria Juridica, nos casos de inexigibilidade de licitagdo.

Nos casos de divergéncia, o processo é restituido para a Coordenadoria de Administracio para gue
as correches necessarias sejam realizadas.

Regimento Interno do MPF - Portaria n® 382, de 05 de Maio de 2015
Art. 41 Sao atribui¢des comuns aos Secretarios Regionais e Estaduais

XIX - Autorizar dispensa e declarar situacio de inexigibilidade

Sistemas
Sistema Unico

D16. Reatiza ajustes.
Executantes
Divisdo de Contratacdes e Gestao Contratual

Tarefa
Caso heja discordancia, a Coordenadoria de Administragio restitui o PGEA & Divisdo de Contratacdes

e Gestdo Contratual para ajustes e corre¢des necessarias.

Sistemas
Sistema Unico

[ 17. Autoriza aquisicdo
Executantes
Secretaria Regional

Tarefa

Nos casos de contratacdo por Dispensa de Licitacgdo na forma tradicional, apds analise da
regularidade dos atos praticados no PGEA, a Secretaria Regional autoriza a contratacde com o
fornecedor que apresentou a proposta mais vantajosa para a Administragao.

Apds autorizagdo, o PGEA segue para ratificagado do ato pela Procuradora-Chefe.

Sistemas




Sistema Unico

Oias. Despacha para SLDE
Executantes
Secretaria Regional

Tarefa
Nas casos de contratacao por Cotacao Eletrnica, a Secretaria Regional encaminha o PGEA para a
Supervisio de Licitacdes e Disputas Eletrinicas para inicio da disputa eletrénica.

Sistemas
Sisterna Unico

[19. Realiza andlise Jjuridica.
Executantes
Assessaria Juridica

Tarefa
A Assessoria Juridica analisa os aspectos juridicos do procedimento e emite parscer sobre a
legalidade da contratacao por inexigibilidade de licitacao.

Sistemas
Sistema Unico

[z20. Executa cotagdo eletrénica.

Executantes

Supervisio de Licitacdes e Disputas Eletrbnicas

Tarefa

A Supervisdo de Licitacoes e Disputas Eletrbnicas executa os procedimentos necessarios para realizar
a cotacao eletrénica:

« Analisa e checa os dados anteriores do PGEA;

= Inclui cotacho eletrénica no Comprasnet e anexa no PGEA o Pedido de Divulgacio de Cotacio
Eletronica,

» Lista dos itens do Pedido de Cotacao Eletrbnica;

« Pedido de Cotacao Eletrdnica;

Apos finalizar o procedimento, anexa ao PGEA o Relatério de Classificagio dos Fornecedores,
Sistemas’

Sistema Unico

24



Oz1. Toma ciéncia.
Executantes

Coordenadoria de Administracio
Tarefa

A Coordenadoria de Administracdo toma ciéncia dos atos praticados pela Supervisdo de LicitacGes e
Disputas Eletrdnicas e encaminha o procadimento a Secretaria Regional.

Além disso, caso haja indicecio de que a cotacBio eletrdnica foi finalizade com sucesso, a
Coordenadoria de Administracio elabora resumo com as informagoes necessarias para emissao da
Nota de Empenho a favar do fornecedor vencedor do certame,

Sistemas

Sisterna Unico

MODELO CONSTANTE NO SISTEMA UNICO

Nome do modelo: PRR3_DICONG_Formulario_Resumo para emissdo de Nota de Empenho
Natureza: Administrativa

Tipo: Formulario

[D22. Analisa o resuitado do certame.
Executantes
Secretaria Regional

Tarefa
A Secretaria Regional analisa os atos praticados pela Supervisdo de Licitacdes e Disputas Eletrdnicas
e o resultado da cotacdo eletrdnica.

Sistemas
Sistemna Unico

Oazs. Homologa cotagao eletrénica.

Executantes
Secretaria Regional

Tarefa



A Secretaria Regional homologa o resultado da cotacio eletrénica, bem como autoriza a contratagio
e a emissdo de nota de empenho em favor do fornecedor escolhido.

Sistemas
Sistema Unico

[J24. solicita aquisicdo por dispensa tradicional.
Executantes
Secretaria Regional

Tarefa

Caso a cotacao eletrdnica seja fracassada ou deserta, a Secretaria Regional toma ciéncia do resultado
e restitui o procedimento para a Coordenadoria de Administrag@o para prosseguimento da tentativa
de aquisicdo via Dispensa de Llicitacdo na forma tradicional, a partir da contratagdo direta dos
fornecedores que encaminharam propostas comercialis.

Sistemas
Sistema Unico

[:]25. Analisa parecer juridico.

Executantes
Secretaria Regional

Tarefa
A Secretaria Regional enalisa o parecer emitido pela Assessoria Juridica e decide pelo

prosseguimento da aquisicao. Caso o parecer seja desfavoravel, o PGEA retoma & Coordenadoria de
Administracdo para gue sejam realizadas as corre¢des necessarias.

Caso o parecer seja favoravel ao prosseguimento da aquisicao, a contratacdo € autorizada e o
processo segue para ratificacio da Procuradora-Chefa.

Sistemas
Sistema Unico

[26. Autoriza aquisicdo por inexigibilidade de licitagao
Executantes
Secretaria Regional

Tarefa

Com base nos documentos presentes no PGEA e no parecer emitido pelo Assessoria Juridica, a
Secretaria Regional ceclara que a licitagdo ¢ inexigivel e o procedimento segue para ratificacdo da
Procuradora-Chefe e prosseguimento da contratacéo.

Sistemas

Sistema Unico




27 Ratifica contratagdo
Executantes
Gabinete do(a) Procurador(a)-Chefe

Tarefa
O Gabinete da Procuradora-Chefe ratifica a autoriza¢lo de contratacdo realizada pela Secretaria
Regional.

Sistemas
Sistema Unico

(O2s. Autoriza emissdo de nota de empenho
Executantes
Secretaria Regional

Tarefa

Apos a ratificacao, a Secretaria Regional autoriza a emissao de nota de empenho & favor do
fornecedor contratado e encaminha o processa para a Coordenadoria de Administracdo para
prosseguimento da contratagio.

Sistemas
Sisterna Unico

Oz9. Encaminha para emissdo de nota de empenho.
Executantes

Coordenadcria de Administracao
Tarefa

A Coordenadoria de Administracdo encaminha o procedimento para a Divisdo de Execucdo
Orgamentaria e Financeira realizar a emissdo da nota de empenho. Quando for necessario, também
sera necessério providenciar a publicidade da despesa realizada.

Sistemas
Sistema Unico

(@30, Emitir nota de empenho.
Descri¢ao



Processo que executa as atividades necessarias para emissdo de Nota de Empenho em nome do
fornecedor contrato.

Executantes
Divisdo de Execucido Orcamentaria e Financeira



RECURSOS

Area Requisitante (Fungdo)
Descri¢io

Responsavel poridentificar demandas de aquisicdes de bens ou servigos.

Agente que iniciz 0 processo.

Gabinete do(a) Procurador(a)-Chefe (Funcio)
Descricao

Autoridade administrativa maxima dentro da Unidade.

Neste processo é responsavel pela analise e eventual ratificacéo do ato de homologacéo, promovido pela
Secretaria Regional, dos ritos administrativos executades.

Secretaria Regional (Fungéo)

Descrigdo

Setor responsavel pela anélise e deliberacao das acdes administrativas inerentes ao pracesso como analise
do pedide formulado, analise da forma de aquisicdo pretendida, indicagido de servidor da Supervisdo de
Licitagdes e Disputas Eletrénicas para conducéo do certame e homologacao dos atos executados.

Supervisio de Licitacdes e Disputas Eletronicas (Funcio)

Descricdo
Regimenteo Interno Administrativo do MPF.
Art. 98. A DivisZo e Supervisdio de Licitacdes e Disputas Eletrdnicas compete:

1 - planejar, organizar, supervisionar e monitorar as licitagdes e cotagdes eletrénicas no dmbito da Unidade
Administrativa de Gestio;

Coordenadoria de Administragio (Fungio)

Descrigao

Area responsavel pelo gerenciamento administrativo/operacional de todo © processo em voga.



Divisio de Contrata¢Ses e Gestao Contratual (Fungéo)
Descrigao

Setor que compde a Equipe de Planejamento e também é responsavel por
. Executar pesquisa de precos como preoconizado pela Portaria SG/MPF n° 821/2017,
. Solicitar informacao sobre disponibilidade orcamentaria ao Setar de Execucdo Orcamentaria e Financeira;

- Sugerir a forma de aquisicio a ser adotada no caso concreto.

Divisdo de Execugdo Orgamentaria e Financeira (Fungéo)
Descricdao

Dentro deste processo & o setor administrativa responsavel pelo controle das rubricas, gerenciando o
quantitativo destinado a cada uma.

Atesta & Administracdo se ha recursos disponiveis para a despesa pretendida.

Coordena também os pagamentos da obriga¢go assumida pela Unidade.

Assessoria Juridica (Fungio)
Descrigao

As atribui¢Bes da Assessoria Juridica vinculada ao Gabinete daolfa) Procurader(a)-Chefe encontram-se
descritas no Art. 49, Capitulo IV, da Portaria SG/MPF n® 382/2015 - Regimento Interno Administrativo do
Ministério Plblico Federal.

Para este processo a Assessaria Juridica opina sobre a legalidade de processos licitatérios e de contratagdes;



